PROTOKOH®U®
z kontroli problemowe;j

Jedhostka kontrolowana

Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 9im. Na Zielonym Wzgérzu
66-400 Gorzéw Wielkopolski, ul. Widok 25
(zwana w dalszej czesci Przedszkolem lub MPI-9)

Organ kontrolujgcy

Urzad Miasta Gorzowa Wielkopolskiego,
Wydziat Audytu Wewnetrznego, Kontroli i Analiz

Kontrolujgcy: |- podinspektor
C nr 1321/2023 Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego z dnia 20.12.2023 r.

- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Zakres kontroli

Temat Prawidtowos¢ prowadzenia dokurentadji pracowniczej
kontroli: Szczegbtowa tematyka kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu.
Termin rzeprowadzenia
_ . 19 0d 09.02.2024 1. do 15.02.2024 1.
kontroli:
Kontrolg objeto i w protokole opisano:
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Inne zagadnienia uznane przez kontrolujgcego za wazne do ustalert kontroli
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Ustalenia kontroli

1. Informacje ogdlne

Przedszkole zostato wpisane do Rejestru Szkdt i Placdwek Oswiatowych
(prowadzonego przez Ministerstwo Edukacji Narodowej https://rspo.men.gov.pl/) pod
numerem 61833 (akta kontroli str. 1-4).

Dyrektorem Przedszkola jest Pan Ostatnie powierzenie
stanowiska dyrektora na okres pieciu lat od 1 wrzednia 2023 r. do dnia 31 sierpnia
2028 r. okresla pismo WED.1.2123.25.2023.l) z dnia 22.06.2023 r. podpisane przez
Prezydenta Miasta Gorzowa Wielkopolskiego.

Zgodnie z art. 94 pkt 9a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.]. Dz.U.
22023 r., poz. 1465), pracodawca jest obowigzany w szczegdlnodci prowadzic
i przechowywaé w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja
pracownicza). Ponadto zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta
Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 984 z pdZn. zm.) szkotg kieruje dyrektor, ktéry jest
jej przedstawicielem na zewnatrz, przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikéw
szkoty(...). Powyzsze réwniez znajduje odzwierciedlenie w art. 68 ust. 5 ustawy z dnia 14
grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. 22023 r., poz. 900 z péZn. zm.).

Akta osobowe w MPI-9 prowadzone sg przez dyrektora Przedszkola.

2. Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej - zagadnienia ogoine

Prawidtowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej oceniono w oparciu m.in. o:

- ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. 2 2023 r. poz. 1465),

- rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 894) - obowigzujace w okresie od 02.06.1996 r. do 31.12.2018 r.,

- Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracownicze] (Dz. U. poz. 2369 z pdzn. zm.) - obowigzujgce
od 01.01.2019r.

Pozostale przepisy wskazano w tematyce kontroli stanowiacej zatgcznik nr 1 do
protokotu kontroli.

Wg zestawienia sporzadzonego przez dyrektora MPI-9 (akta kontroli str. 5),
w Przedszkolu, na dziert rozpoczecia kontroli zatrudnionych byto 32 osoby , w tym:
- pracownikéw pedagogicznych: 20 os.,
- pracownikéw administracji: 2 0s.,
- pracownikéw obstugi 10 os.

1. Informacje ogdlne
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W MPI-9 akta osobowe prowadzone s oddzielnie dla kazdego pracownika.
Rejestr badan kontrolnych i okresowych, jak réwniez ewidencja szkoleri w zakresie BHP
prowadzone sa w programie Progman Kadry:.

3. Prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji pracownicze] - teczki akt
osobowych pracownikéw.
3.1. Dobor préby do analizy

W trakcie kontroli dokonano analizy dokumentacji pracowniczej znajdujgcej sie
w aktach osobowych MPI-9. Sposrdd 32 akt osobowych wybrano losowo 10 teczek akt
osobowych, co stanowi 31,25 % wszystkich akt.

W oparciu o listy wynagrodzen: za luty 2024 r. (wynagrodzenia zasadnicze
nauczyciel) oraz za styczerh 2024 (wynagrodzenia zasadnicze administracji i obstugi)
wybrano losowo 10 teczek akt osobowych pracownikéw ujetych na listach.

Badaniem objeto teczki akt osobowych pracownikéw o inicjatach: J. S., A. |, B. Z,,
B.K., M.W,B.S,A P,A. K, J.W.-N., D. H.

3.2. Wyniki analizy zawartosci teczek akt osobowych

Zbiorcze wyniki analizy zawartoéci teczek akt osobowych przedstawiono
w zestawieniu zbiorczym stanowigcym zatacznik nr 2 do protokotu kontroli.
Ustalenia kontroli dotyczgce teczek akt osobowych opisano ponize;.

3.2.1. Ogdlne wyniki analizy
1) Po przeanalizowaniu zawartoéci teczek akt osobowych stwierdzono, ze:
a) w 4 teczkach akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek brak jest chronologii
polegajgcej przede wszystkim na:
- braku utozenia dokumentéw od najstarszego historycznie do najbardzie]
aktualnego dokumentu lub odwrotnie,

- braku numeracji na dokumentach,
- nie ujeciu wszystkich dokumentéw na wykazach,

- braku aktualizacji numeracji i wykazéw, w przypadku usuniecia
dokumentdéw, ktére w ogéle nie powinny znajdowac sie w aktach
osobowych;

b) w4 teczkach akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek stwierdzono brak:

- brak dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub
panstwa cztonkowskiego UE,

brak dokumentu potwierdzajgcego petng zdolnoéé pracownika do
Czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak dokumentu potwierdzajgcego brak toczacego sie postepowania
Je

Arnego  wsprawie o umydine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub postepowanie dyscyplinarne.

3. Prawidtowo$é prowadzenia dokumengcji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikéw,
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Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 1 Karty Nauczyciela’ (zwang dalej: KN) stosunek
pracy z nauczycielem mianowanym i z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje
sie na podstawie mianowania, jezeli posiada obywatelstwo polskie, z tym ze
wymog ten nie dotyczy obywateli paristwa czionkowskiego Unii Europejskie],
Konfederacji  Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 2 KN stosunek pracy z nauczycielem
mianowanym |z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje sie na podstawie
mianowania, jezeli ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z praw
publicznych.

Zgodnie z art. 10 ust. 5 pkt 3 KN, stosunek pracy z nauczycielem
mianowanym |z nauczycielem dyplomowanym nawigzuje sie na podstawie
mianowania, jezeli nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne w sprawie
o umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub postepowanie
dyscyplinarne.

Natomiast zgodnie z art. 10 ust. 8 KN, nie mozna nawigzac stosunku pracy
z nauczycielem, ktéry nie spelnia m.in. ww. warunkéw.

Z uwagi na brak konkretnego przepisu prawa wskazujgcego w jaki sposéb
nalezy potwierdzi¢ przedmiotowe wymagania, najczesciej stosowang praktyka
jest forma ,0swiadczenia” nauczyciela.

W tym miejscu zaznaczy¢ nalezy, ze uzyskanie informacji z Krajowego
Rejestru Karnego, czy Centralnego Rejestru Orzeczen Dyscyplinarnych, nie jest
tozsame z wypelnieniem obowigzku wynikajgcego z art. 10 ust. 5 pkt 3 KN,
albowiem zgodnie z art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 24.05.2000 r. o Krajowym Rejestrze
Karnym (t.j. Dz. U. z 2023, poz. 1068 z pdZn. zm.), w rejestrze gromadzi sig m.in.
dane o osobach:

- prawomocnie skazanych za przestgpstwa lub przestepstwa skarbowe,

- przeciwko ktérym prawomocnie warunkowo umorzono pastgpowanie
karne w sprawach o przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,

- przeciwko ktérym prawomocnie umorzono postepowanie karne w
sprawach o przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe na podstawie
amnestii,

- bedacych obywatelami polskimi prawomocnie skazanymi przez sady
panstw obcych;

Natomiast zgodnie z art. 85w ust. 1 KN w Centralnym Rejestrze Orzeczen
Dyscyplinarnych gromadzi sie informacje o nauczycielach prawomocnie
ukaranych karami dyscyplinarnymi, o ktérych mowa w art. 76 ust. 1 pkt 31 4 KN,

' Ustawa z dnia 26.01.1982 r. Karta Nauczyciela (t.]. Dz. U. 2 2023 r,, poz. 984 z péin. zm.).

3. Prawidiowoéé prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikow.
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oraz informacje o zawieszeniu nauczyciela w petnieniu obowigzkéw, o ktérym
mowa w art. 85t ust. 1-3 KN.

we wszystkich wybranych do kontroli, tj. 10 teczkach akt osobowych, stwierdzono
stosowanie dodatkowej (pomocnicze]) numeracji dokumentéw (poprzez
stosowanie liter ,a" i ,b"). W szczegélnosci to dotyczy orzeczer lekarskich

i orzeczen do celdw sanitarno-epidemiologicznych (np. oznaczanie numerami:
10a, 10b).

Zgodnie z § 4 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U.
22018 r. poz. 2369 z pdin. zm.) (zwane dalej rozporzadzeniem z 2018 r.)
oSwiadczenia lub dokumenty znajdujace sie w poszczegdinych czeéciach akt
osobowych pracownika przechowuje sie wporzadku chronologicznym oraz
numeruje; kazda z czesci akt osobowych zawiera wykaz znajdujacych sie w niej
oswiadczen lub dokumentow.

Natomiast w przypadku akt osobowych zaktadanych/prowadzonych przed
01.01.2019 r., to zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzgdzenia Minstra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286
z pdzn. zm.) (zwane dalej rozporzadzen.iem z 1996 r.), dokumenty znajdujace sie
w poszczegdlnych czesciach akt osobowych powinny by¢ utozone w porzadku
chronologicznym oraz ponumerowane; kazda z tych czesci powinna zawierac
petny wykaz znajdujacych sie w nich dokumentéw. Zgodnie z § 11 ww.
rozporzgdzenia z 1996 r., pracodawca w okresie 6 miesiecy od dnia wejscia
w zycie rozporzadzenia, dostosowuje prowadzong dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw do przepiséw
tego rozporzgdzenia.

Powyzsze przepisy nie okredlajg tak szczegdtowych i technicznych kwestii
jak sposéb numerowania akt w przypadku dotaczenia przez pracownika
dodatkowych dokumentéw, stanowigcych, np. uzupetnienie juz wczedniej
ztozonych dokumentéw. Jednakze ze wzgledu na zasade chronologicznego
prowadzenia akt dokumenty powinny by¢ gromadzone w takiej kolejnosci,
w jakiej wplywaty do pracodawcy. Dlatego tez dotgczenie dodatkowego

dokumentu pod numerem np. 10a jest dopuszczalne jedynie w bardzo
wyjatkowych  okolicznoéciach i nie powinno  byg,

jak w  przypadku
przeanalizowanych teczek akt osobowych, norma.

3. Prawidtowo$é prowadzenie‘iﬂqokumentacji pracowniczej ~ teczki akt osobowych pracownikdw.
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d) w 3 teczkach akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek, stwierdzono
ujmowanie w czesci A akt osobowych dokumentéw nie dotyczacych czesci A, np.:

informacji o przyznaniu zasitku na zagospodarowanie,

zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw, szkolen, itp.
dostarczonych/uzyskanych przez pracownika w trakcie zatrudnienia w
obecnej jednostce,

zaswiadczenia lekarskie nie dotyczace badan wstepnych,

kwestionariusze osobowe sporzgdzane w trakcie zatrudnienia w obecne]
jednostce,

informacja o numerze rachunku bankowego pracownika.

Zgodnie z § 3 pkt 1 rozporzadzenia z 2018 r., czes¢ A akt osobowych

pracownika obejmuje oswiadczenia lub dokumenty dotyczace danych
osobowych, zgromadzone w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie, a takze
skierowania na badania lekarskie dotyczace wstepnych, okresowych i kontrolnych
badarn lekarskich (art. 229 § 1 pkt 1, § 17, 12 Kodeksu pracy)’.

e) w 8 teczkach akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek, stwierdzono
ujmowanie:

e dokumentow niedotyczacych czesdci B, np.:

- Swiadectwa pracy,
- skierowania na badania wstepne,
- orzeczenia lekarskie dotyczgce badan wstepnych,

e dokumentéw, ktére wogdle nie powinny by¢ gromadzone w teczkach akt
osobowych, np.:

- pisma o udostepnienie sprawozdarn RB, planu kont w zwigzku
z pisaniem przez pracownika pracy magisterskiej,

- informacje o usunieciu aktéw USC w zwigzku z udzielaniem urlopow
okolicznosciowych,

- informacje o usunieciu dokumentow z akt osobowych, z uwagi na to,
ze w ogdle nie powinny znalez¢ sie w aktach osobowych,

- akty USC dotyczace urlopdw okolicznosciowych,

- zaswiadczenia o studiowaniu przez pracownika,

- prosby o przesuniecie terminu wykorzystania zalegtego urlopu
wypoczynkowego,

- opinie gtdwnego ksiegowego na temat innego pracownika,

- prosby o wykorzystanie godzin nadliczbowych w innym terminie,

- karty urlopowe,

240 31.12.2018 r., w czesci A przechowywato sie orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na
okrestonym stanowisku.

3. Prawidiowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikow.
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- podania (wnioski) o urlop wypoczynkowy, opieke nad dzieckiem
informacje, deklaracje dotyczgce PPK,

- PIT-2iinne dokumenty podatkowo-ptacowe,

- informacje do PUP,

- informacje o wyptaceniu $wiadczenia urlopowego,

- projekty oceny pracy nauczyciela,

- dokumentacja dotyczgca urlopéw dla poratowania zdrowia.

7

Zgodnie z § 3 pkt 2 rozporzadzenia z 2018 r., czes¢ B akt osobowych
pracownika obejmuje o$wiadczenia lub dokumenty dotyczace nawigzania
stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika.

Ponadto zgodnie z § 6 rozporzadzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia
25.08.2022 r. (Dz. U. z 2022 r., poz. 1822) dyrektor szkoty dorecza nauczycielowi
oryginat karty oceny pracy, o ktérej mowa w art. 6a ust. 8a ustawy - Karta
Nauczyciela. Kopig karty oceny pracy wigcza sie do akt osobowych nauczyciela.

f) w5 teczkach akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek brak byto informacji
Z Rejestru Sprawcéw Przestepstw na tle Seksualnym.

Zgodnie z art. 23 ust. 2 ustawa z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1304
zpdzn. zm.) karze podlega kto dopuszcza do pracy lub do innej dziatalnosci
zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub
z opiekg nad nimi osobe bez uzyskania informacji, o ktérej mowa w art. 21 ust. 15
lub wiedzgc, ze dane tej osoby sg zamieszczone w Rejestrze. Zgodnie natomiast
zww. art. 21 ust. 1 ,Przed nawigzaniem zosoba stosunku pracy lub przed
dopuszczeniem osoby do innej dziatalnoci zwigzanej z wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem matoletnich lub z opiekg nad nimi pracodawcy lub inni
organizatorzy w zakresie takiej dziatalnodci s3 obowigzani do uzyskania
informacji, czy dane tej osoby s3 zamieszczone w Rejestrze z dostepem
ograniczonym lub w Rejestrze 0séb, w stosunku do ktdrych Paristwowa Komisja
do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15

wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.” Przepisy te weszty w Zycie od
01.10.2017 r.

g) W 1 teczce akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek, stwierdzono
kontynuowanie akt osobowych pracownika, ktérego ponownie zatrudniono

(w grudniu 2022 r.), przy Czym podpisanie wczesniejszej umowy nastgpito przed
01.01.2019r.

3. Prawidlowo$¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej — teczki akt osobowych pracownikdw.
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Zgodnie z art. 94° § 1 Kodeksu pracy, w brzmieniu obowigzujgcym od
01.01.2019 r., w przypadku ponownego nawigzania stosunku pracy z tym samym
pracownikiem w okresie, o ktérym mowa w art. 94 pkt 9b, pracodawca
kontynuuje prowadzenie dla tego pracownika dotychczasowej dokumentacji
pracowniczej.

Natomiast zgodnie z art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy, pracodawca jest
zobowigzany w szczegélnosci przechowywac dokumentacje pracowniczg
w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci
oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem
przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewidujg diuzszy okres przechowywania dokumentagji
pracowniczej.

Przed 01.01.2019 r. pracodawca zobowigzany byt do przechowywania
dokumentacji pracowniczej przez okres 50 lat;

h) w 1 teczce akt osobowych na 10 skontrolowanych teczek, stwierdzono brak
skierowania na badania okresowe z dnia 16.05.2019 r.

Zgodnie z § 3 pkt 2 lit. r rozporzadzenia z 2018 r., w czesci B akt osobowych
przechowuje sie m.in. skierowania na badania okresowe pracownikéw.

4. Inne zagadnienia uznane przez kontrolujgcego za wazne do ustalen kontroli

W toku kontroli stwierdzono, ze w niektérych teczkach osobowych znajdujg sie
dokumenty zawierajgce dane osobowe, do ktérych Zzgdania pracodawca nie jest
upowazniony na podstawie art. 22" Kodeksu pracy, a ktére zawierajg dane wykraczajgce
poza zakres danych, informacji niezbednych z punktu widzenia rekrutacji i przebiegu
zatrudnienia pracownika, np.: odpis skrécony aktu zgonu (teczka pracownika: A. 1.).

W zwigzku z powyzszym kompletujgc dokumenty w aktach osobowych
pracownikéw, nalezy zwréci¢ szczegbing uwage na ograniczanie przechowywanych
danych do minimum, niezbednego do osiggnigcia celu - ktérym powinno byc¢ speinienie
wymogéw prawnych przy zatrudnianiu pracownikéw. Wszelkie dokumenty niemajace
uzasadnienia prawnego do ich gromadzenia powinny by¢ oddawane pracownikowi lub
w przypadku kopii niszczone.

Wykladnie dla takiego ograniczenia stanowi zapis artykutu 5 RODO o tresci: ,ust.
Dane osobowe muszg byé: (..) b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie

4. Inne zagadnienia uznane przez kontrolujgcego za wazne do ustalen kontroli
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uzasadnionych celach (..) c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co
niezbedne do celéw, w ktérych sg przetwarzane ("minimalizacja danych");(...)"

Rozwinigciem tego przepisu prawa jest Motyw 39 RODO mowigcy, ze: ,(...) Dane
osobowe powinny by¢ adekwatne, stosowne i ograniczone do tego, co niezbedne do
celéw, dla ktérych sg one przetwarzane. (...) Dane osobowe powinny by¢ przetwarzane

tylko w przypadkach, gdy celu przetwarzania nie mozna w rozsgdny sposéb osiggnac
innymi sposobami.(...)".

Na tym zakonczono dokonywanie ustalery kontrolnych.

Na tym zakoriczono dokonywanie ustalers kontrolnych.

Integralng czeS¢ protokotu stanowig zatgczniki:

1. Tematyka kontroli.

2. Zestawienie zbiorcze wynikdw analizy zawartosci teczek akt osobowych.

Protokdt sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

po podpisaniu pozostawiono dyrektorowi Miejskiego Przedszkola Integracyjnego nr 9
w Gorzowie Wielkopolskim.

Gorzow Wielkopolski dnia 13.03.2024 r.

Kontrolujgcy: Kontrolowani:
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4. Inne zagadnienia uznane przez kontrolujgcego za wazne do ustalen kontroli
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